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PODSTAWY 


Liczymy 


owoczesne arkusze kalkulacyjne oferują niezwykle bo- 

gate zestawy narzędzi. Przy ich użyciu przygotowywa- 

nie skomplikowanych tabel z danymi statystycznymi, 
analiz trendów czy wreszcie tworzenie na ich bazie najróżniej- 
szego typu wykresów nie stanowi żadnego problemu. Programy 
typu Microsoft Excel są na tyle złożone i oferują tak bogate 
możliwości, że zdecydowaliśmy się zająć się nimi raz jeszcze. 
Uważny czytelnik z pewnością dowie się tu kilku nowych rze- 
czy, które przydadzą mu się w codziennej pracy z tego typu 
oprogramowaniem. | 

Gdy wypełnimy już kilka arkuszy kolumnami liczb, zapewne 
dojdziemy do wniosku, że ich wygląd można by nieco poprawić. 
I rzeczywiście. Każdą tabelę danych można uatrakcyjnić przez 
nadanie jej odpowiedniego formatu i elementów dodatkowych, 
na przykład kolorowego tła. Najistotniejsza jest jednak czytel- 
ność wprowadzonych informacji. Dlatego radzimy, by szczególną 
uwagę zwrócić na odpowiednie zaznaczenie poszczególnych ele- 
mentów arkusza. Kolejne kolumny danych w wyraźny sposób 
powinny się od siebie odcinać — na przykład przez nieco inny od- 
cień wypełnienia. Podobnie nagłówki wierszy i kolumn, które 
zwykle wyróżnia się za pomocą większej czcionki i pogrubienia. 
Komu znudzi się liczenie, może spróbo- 

wać uruchomić w Windows jedną ze 
starszych gier dla DOS-a. Równie 
ciekawe może być też zaprojekto- 


wanie własnego zaproszenia lub 
kartki z życzeniami przy użyciu 
dwóch świetnych programów 
graficznych: do obróbki obra- 
zu i tworzenia projektów 
gotowych do wydruku. 
Użytkownicy Office 97 do- 
wiedzą się, jak korzystać 
z usług asystenta tego pa- 
kietu, zaś fani muzyki, 

w jaki sposób zamówić 
kilka płyt za pośrednic- 
twem Internetu. 


350 PODSTAWY 


Excel oblicza sumę 
wartości zawartych 
w poszczególnych 
kolumnach. 


x Microsoft Excel - Zeszyt2 


Funkcje 


trakcie pracy z arkuszem kalkulacyjnym trudno obyć się bez formuł 

wpisywanych w komórkach. Formuły składają się z funkcji określają- 

cej, w jaki sposób wybrane dane mają być przeliczane — sumy, iloczy- 
nu, wartości średniej itp. oraz adresów komórek, w których znajdują się infor- 
macje biorące udział w obliczeniach — a więc na przykład A4, E2 itd. W arku- 
szach kalkulacyjnych jak Microsoft Excel formuły mają określony wygląd. Pro- 
gram wykona wszystkie obliczenia tylko wówczas, gdy bezbłędnie wprowadzi- 
my tekst formuły. Nie powinniśmy się jednak martwić na zapas — do tworzenia 
bardziej skomplikowanych formuł w programach typu Excel służy specjalny 
asystent. Dzięki niemu wyko- 
nywanie nawet najbardziej za- 
awansowanych obliczeń odby- 
wa się szybko i wygodnie. 


Funkcje matematyczne 
W arkuszach kalkulacyjnych 


345021 2450 zi - , — 20002 zdecydowanie najczęściej wy- 


41202 245,0 zł 1200zł| | korzystywana jest funkcja su- 
450,0 | 50,0 zł || mowania. Kiedy do obliczeń 
80 ś j| używamy zwykłego kalkulato- 
1670zł| || ra, jesteśmy zmuszeni wpro- 
243,0 zł || wadzać kolejne wartości i za 
10 A ; każdym razem naciskać przy- 
500zł | _| cisk oznaczony odpowiednim 
" Ę , | znakiem - w przypadku sumo- 
Uzi [AJ 


wania jest to oczywiście znak 


54290 zł | 171700zł 


„| plusa. Praca z arkuszem kal- 
| kulacyjnym wygląda zupełnie 
inaczej. Ponieważ dane są 
wprowadzane do oddzielnych 
komórek, w trakcie wykonywania na nich obliczeń możemy zaoszczędzić sobie 
trudu powtórnego ich wprowadzania w formułach — po wybraniu pustej ko- 
mórki wpisujemy nazwę funkcji oraz adres komórek zawierających liczby, któ- 
re biorą udział w obliczeniach. Jeśli natomiast chodzi tylko o zsumowanie 
wartości, wystarczy kliknąć przycisk Autosumowanie El. Po tym zaznaczamy 
w arkuszu wszystkie komórki, których wartości chcemy dodać i naciskamy 
klawisz Enter. W efekcie w komórce zawierającej formułę i adresy komórek po- 
jawi się wartość ich sumy. W naszym przykładzie (1) zsumowaliśmy miesięcz- 
ne koszty różnych kategorii, uzyskując w rezultacie roczny koszt każdego z ty- 
pów ponoszonych wydatków. Na pasku formuły widoczna jest nazwa użytej 
funkcji oraz zakres komórek, których wykonywane działanie dotyczy, a więc 
na przykład „=SUMA(B1:B12)”. Zapis w nawiasach „B1:B12” oznacza, że pod 
uwagę brane są wartości komórek od Bl do B12. 

Wskazówka: gotową formułę utworzoną pod jedną kolumną danych w łatwy 
i szybki sposób możemy skopiować pod kolejne kolumny, tak aby sumowała 
wartości w ich komórkach. W tym celu wystarczy kliknąć komórkę zawierającą 
formułę, przesunąć wskaźnik myszy do prawego dolnego rogu prostokąta za- 
znaczenia, a gdy wskaźnik zamieni się w mały czarny krzyżyk, nacisnąć z przy- 
trzymaniem lewy przycisk myszy i przesunąć w obszar komórek, do których 
chcemy skopiować formułę. Gdy zwolnimy przycisk myszy, pod resztą kolumn 
zawierających dane pojawią się ich sumy. 


PODSTAWY 


i formuły 


Wprowadzanie formuł 

W zapisie naszej przykładowej formuły sumy zapewne rzuca się w oczy znak 
dwukropka znajdujący się między dwoma adresami komórek „B1” i „B12”. 

W bardziej złożonych obliczeniach wprowadzanie do formuł adresów wszystkich 
komórek wchodzących w skład zaznaczonego obszaru mógłby prowadzić do 
znacznego obniżenia czytelności zapisu. Z tego powodu w przypadku zakresu ko- 
mórek — na przykład B1, B2, B3, B4... B12 stosuje się znak dwukropka, który in- 
formuje, że chodzi o obszar zawarty między wskazanymi komórkami, a nie tylko 
„ o nie dwie. W sytuacji, gdy 
MEJ) wykonujemy obliczenia na 
komórkach położonych 


ROZKŁAD | | w różnych miejscach arku- 
ROZKŁAD.T,ODW i ć 
ROZKŁAD. WEIBULL sza, konieczne jest wskaza- 
zk nie każdej z nich oddziel- 
Wyszukiwania i adi ŚREDNIA, GEOMETRYCZNA Z) — lua 
WYSZUKIWANIA | AOFESU z ' 
Bazy danych ŚREDNIA. HARMONICZNA „| MA(A1;D12;H5:H9)”. 
Tekstowe ŚREDNIA WEWN ) >" SE 
Logiczne TEST,CHI Obliczanie średniej 


Oprócz standardowych 
działań Excel potrafi znacz- 
nie więcej. Program ten 
dysponuje bogatym zesta- 
wem gotowych funkcji, któ- 
rych możemy użyć w każ- 
dej chwili. Znajdziemy 

w nim nie tylko grupę funkcji matematycznych, ale i logicznych, statystycznych 
finansowych i jeszcze kilku innych. W poprzednim przykładzie (1) obliczaliśmy 
sumę wartości miesięcznych. Teraz sprawdzimy, ile średnio wydawaliśmy każ- 
dego miesiąca. W tym celu wystarczy kliknąć jedną z wolnych komórek i klik- 
nąć przycisk Wklej funkcję El. W wyświetlonym oknie w lewym panelu wybie- 
ramy pozycję o nazwie Statystyczne, a w prawym Średnia (2). Po kliknięciu : 

z 4 1AGL £ 3 7 i ; Formuła widoczna na 
przycisku OK pojawi się następne okienko dialogowe (3). Wybieramy w nim pasku formuły zwra- 
obszar komórek, których zawartość ma być brana pod uwagę przy obliczaniu ca wartość średnią. 
średniej. Najprościej zaznaczyć go 
za pomocą myszy i kliknąć 
w okienku dialogowym przycisk 
OK. W naszym przykładzie za- 
znaczamy obszar komórek zawie- 
rających sumy wydatków każdego 
miesiąca. 


Czas i data 

Excel oferuje również możliwość 
wykonywania obliczeń na danych 
dotyczących czasu i daty. Funk- 002 
cje tego typu są przydatne w sy- ździ a | "250, 47502 | 
tuacjach, gdy chodzi o obliczenie IL 
wartości odnoszących się do 
określonego przedziału czasowe- 
go — na przykład konkretnego 
miesiąca lub roku. 


REDNIA(F2:F13] 


___3024, 137310 zł 


Średnia wartość miesięcznych wydatków wynosi: A(F2:F 13) 
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Podgląd 


rkuszy kalkulacyjnych używa się z reguły do dokonywania obliczeń na 

nieskończonych kolumnach danych. Jednak wypełnione informacjami ar- 

kusze zwykle szybko stają się mało czytelne. Arkusz Excela może składać 
się z 256 kolumn i 65 536 wierszy. Na szczęście istnieją metody pozwalające za- 
chować przejrzystość danych nawet w przypadku najbardziej obszernych tabel. 


Dzielenie ekranu 
Komórki zawierające Jedną z możliwości programu jest podział ekranu na oddzielne obszary. Dzięki 
najistotniejsze infor- temu zachowujemy jednoczesny podgląd kilku fragmentów jednego arkusza. 
za se. weak y Jest to rozwiązanie szczególnie przydatne, gdy wprowadzając wartości chcemy 
wypełnienia. równocześnie widzieć, jaki wywierają wpływ na końcowy rezultat dokonywa- 
nych na nich obliczeń — wówczas w jednym okienku możemy 
wprowadzać informacje, w drugim zaś obserwować uzyski- 
wane na ich bazie wyniki. 


Blokowanie wierszy i kolumn 

W pierwszym wierszu i kolumnie arkuszy zazwyczaj prze- 
chowujemy oznaczenia rodzajów informacji wprowadzanych 
do poszczególnych komórek tabel. W nagłówkach wierszy 
często umieszcza się oznaczenia określające przedział czaso- 
wy: dni, tygodnie, miesiące i lata. Z kolei nagłówki kolumn 
służą do oznaczenia typu danych znajdujących się poniżej. 
Gdy kursor przesuniemy w dół lub w prawo, oznaczenia 


232 641,67 zł 


zzMEE! znikną nam z pola widzenia. Aby przez cały czas widoczne 
Ochrona komórek po- były kolumny w wierszu 1 i wiersze należące do kolumny A, 
zwala uniknąć przy- polecenia Okno | Zablokuj okienka należy użyć wobec komórki B2. Kiedy po 


padkowego usunięcia 
lub zmodyfikowania 
istotnych danych. 


tym użyjemy pasków przewijania, zarówno komórki wiersza 1, jak i w kolumnie 
A pozostaną widoczne. 


Ochrona dokumentu 
Wszystkie obliczenia muszą się zgadzać. Kiedy policzymy coś na papierze, żad- 
na z cyfr nie będzie mogła zostać zmieniona. Pozostaną w takiej postaci, w ja- 
kiej je zapisaliśmy. W przypadku arkusza kalkulacyjnego jest jednak inaczej. 
W arkuszach Excela możemy w każdej chwili dopisać lub zmienić wprowadzone 
już informacje, a komputer w ułamkach sekund dokona właściwych obli- 
czeń. Stwarza to ogromne możliwości, ale także i niebezpieczeństwa. 
Wystarczy, że pomylimy się przy wpisywaniu liczby — podamy ją 
w niewłaściwej kolumnie lub wierszu, a czekają nas kłopoty. 

Dlatego komórki zawierające informacje, których nie zamierzamy już 
zmieniać, powinniśmy zablokować. 


Skalowanie podglądu 
Przy rozdzielczości obrazu równej 800x600 pikseli 
w oknie Excela widocznych jest dwanaście kolumn 

i 25 wierszy. Jeśli tworzone przez nas tabele nie są 
zbyt obszerne, w wielu przypadkach będziemy mogli 
zachować podgląd całości. Kiedy jednak wprowadza- 
my więcej informacji, czasami dobrze jest zmniejszyć 
skalę podglądu — na przykład do 50 procent, aby móc 
się jednocześnie przyjrzeć większej ilości danych. Na- 
turalnie podczas wprowadzania nowych informacji 
czy też dokonywania modyfikacji na już istniejących 


11 lut 98 
należy ponownie zmienić skalę na 100 procent. 40 Int GA 
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Skoroszyty 
i arkusze 


przypadku Excela konieczne jest rozróżnienie między tak zwanymi 
skoroszytami i arkuszami. W arkuszach wpisujemy informacje two- 
rząc tabele i umieszczamy wykresy. Najlepszym rozwiązaniem jest 
oddzielne przechowywanie poszczególnych tabel i diagramów w osobnych arku- 
szach. A ponieważ każdy ich zestaw nazywany skoroszytem Excel zapisuje 
w postaci jednego pliku na dysku twardym, wszystkie powiązane ze sobą infor- 
macje możemy zachować wspólnie w jednym miejscu. Do przechodzenia pomię- 
dzy nimi używamy paska z przyciskami przewijania 
i kartami arkuszy. 


Wstawianie arkuszy i zmienianie ich nazw 
Zależnie od ustawień domyślnych Excel umieszcza 

w tworzonych skoroszytach różną liczbę arkuszy. Stan- 
dardowo nazywa je „Arkusz1”, „Arkusz2”, „Arkusz3” 
itd. Nie znaczy to jednak, że ich liczba w skoroszycie zawsze musi być utrzyma- 
na — w każdej chwili możemy wstawić nowy arkusz lub usunąć jeden z istnieją- 
cych. Ponadto istnieje możliwość zmieniania nazw arkuszy skoroszytu. Wystar- 
czy kliknąć prawym przyciskiem myszy kartę wybranego arkusza (na pasku 

u dołu okna) i z menu kontekstowego wybrać polecenie Zmień nazwę. 


Przenoszenie danych między arkuszami 
Załóżmy, że w jednym z arkuszy mamy tabelę zawierającą in- 
formacje na temat naszych zeszłorocznych wydatków miesięcz- 
nych. Na końcu tabeli umieściliśmy wiersz, w którym chcieli- 
byśmy otrzymać sumę wszystkich wartości, a więc ogólną war- 
tość kosztów poniesionych w ciągu całego ubiegłego roku. 

Do obliczenia ich sumy nie będziemy używać kalkulatora, by 
następnie wpisać otrzymaną wartość w polu rocznego zestawienia 
kosztów — wszystkimi obliczeniami powinien zająć się komputer. e" 

Najpierw musimy zliczyć sumy poszczególnych rodzajów LSA 
wydatków — samochód, żywność, ubrania, mieszkanie itd. 

W tym celu pod każdą kolumną zawierającą wydatki zaznacza- 
my komórkę, w której ma się pojawić roczna suma kosztów da- 
nej kategorii, po czym klikamy przycisk Autosumowanie 
i naciskamy klawisz Enter. W efekcie w wybranej komórce po- 
jawi się suma znajdujących się wyżej wartości. Na koniec doda- 
jemy wszystkie uzyskane w opisany sposób sumy, otrzymując 
ogólną wartość wydatków poniesionych w ciągu całego roku. 
Znacznie lepszym rozwiązaniem jest natomiast przeniesienie 


rosoft Excel - Z 


245,02zł 550,0 zł 


sum poszczególnych kategorii do innego arkusza, odpowied- i o cala 
nie oznaczenie ich i dodanie. Wówczas dane dotyczące całego 280g 4800] 
kó roku będą znacznie bardziej przejrzyste. Pamiętajmy jednak, 2800 | 002 
+ węże ę j 259,0 zł 400,0 zł 
że jeśli chcemy, aby dane w docelowym arkuszu były automa- RS, 25007 | 42002 
. % . 4, 259,0 zł 4750 zł 
tycznie aktualizowane, na przykład po dokonaniu poprawek ©——g4804| / 2604| © 3504]  - 
. ć, Z . 3 . . 259,0 zł 400,0 zł 80,0 
w arkuszu miesięcznych wydatków, konieczne jest użycie 50240 zł | 84290 zl | 171700 zi 


T 


polecenia Edycja | Kopiuj, a w arkuszu docelowym Edycja | 
Wklej specjalnie | Wklej łącze. 
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Obliczenia 


to nieustannie wykonuje obliczenia, zwykle powtarza te same kroki: 
Kv== w kolejnych komórkach kolumn liczby, sumuje je w wier- 

szach, po czym otrzymane wartości przenosi do innych komórek. Kolej- 
no wykonywane operacje automatyzujemy dzięki użyciu arkusza kalkulacyjne- 
go. Nic jednak nie stoi na przeszkodzie, by ułatwić sobie pracę i rozpoczynać 
od odpowiednio przygotowanego arkusza — wówczas wystarczy, że wpiszemy 
liczby we właściwych miejscach, a szybko uzyskamy żądane rezultaty. W trak- 
cie pracy z komputerem warto 
pamiętać, że szczególnie często 
wykonywane czynności można 
zautomatyzować, oszczędzając 


przez to wiele czasu i wysiłku. 
Kreator i szablony = j x | it) 
Zanim zabierzemy się za przygo- FAKTURA Obliczanie Plan 
towywanie własnego arkusza kosztó,,, budżetowy 


z danymi, przede wszystkim po- | 
winniśmy przyjrzeć się szablo- e ŚJ x | z. 
A | ężzywna| I j | śm | 
nom dostarczanym wraz z pro- a ; "EB RER 
Zamówienie Zestawienie Zestawienie 


gramem. Excel i inne podobne 
arkusze kalkulacyjne oferują 

z reguły szereg gotowych szablo- 
nów służących do organizowania danych i wykonywania najbardziej typowych 
obliczeń. Na bazie tych szablonów można tworzyć nowe do- 


kwartalne roczne 


kumenty wzorcowe. 
Odpowiednio je modyfikując łatwo przygotujemy własne 


szablony, ściśle dostosowane do naszych potrzeb. Przede 
wszystkim jednak warto korzystać z nich po to, aby nauczyć 


Obszar zaznaczonych ko- 
mórek kopiujemy bądź 
przesuwamy w inne miej- 
sce arkusza. 


się, jak wpisywać formuły i w jaki sposób organizować w ar- 
kuszach dane. 

2450 zł Zaczynamy od bliższego poznania budowy kilku formuł. 
245,0 zł | Następnie odszukujemy taką, którą chcielibyśmy umieścić 
2502 | w naszym własnym arkuszu. Po odnalezieniu najlepiej prze- 


230 ; nieść ją do nowego arkusza przy użyciu funkcji kopiowania. 


245.02 | Kopiowanie zawartości komórek 

Profesjonalni użytkownicy budują nowe arkusze małymi kro- 
kami. Podobnie należy czynić nawet w przypadku opracowywania zwykłego bu- 
dżetu domowego. Rozpoczynamy od wpisania wszystkich wpływów i wydatków 
przypadających na dany miesiąc. Po wprowadzeniu wszystkich pozycji wybiera- 
my odpowiednią komórkę, w której podajemy formułę sumującą wartości za- 
warte w komórkach poszczególnych kolumn i wierszy. Gdy się z tym uporamy, 
powinniśmy jeszcze przetestować poprawność wszystkich formuł. W kilku ko- 
mórkach zmieniamy wartości i sprawdzamy, czy otrzymywane wyniki są właści- 
we. W razie wystąpienia jakichkolwiek błędów dokładnie kontrolujemy zawar- 
tość odpowiedniej formuły. 

Kiedy stwierdzimy, że nasz przykładowy arkusz funkcjonuje bez zarzutu, 
tworzymy zestawienie kwartalne. W tym celu wystarczy skopiować istniejący 
już układ miesięczny, umieszczając pod nim jego kopię. 

Krok ten powtarzamy jeszcze raz i zestawienie kwartalne jest niemal gotowe. 
Pozostało nam jeszcze wprowadzić formułę dodającą sumy miesięczne. Otrzyma- 
ny rezultat kopiujemy z kolei czterokrotnie w inne miejsce otrzymując w ten 


sposób rachunek roczny. Na koniec 
wprowadzamy jeszcze formułę sumującą 
wartości kwartalne i to już wszystko. 


Kopiowanie formatu 

W Excelu możliwe jest jednak nie tylko 
kopiowanie zawartości komórek, ale także ich formatów. 
Jest to o tyle pomocne, że podczas zwykłego kopiowania, na przykład sa- 

mej formuły, w nowym miejscu konieczne jest ponowne sformatowanie zawiera- 
jącej ją komórki: nadanie jej odpowiedniej szerokości i wysokości, czcionki, sty- 
lu, a także ewentualnie obramowania i koloru. Na szczęście możemy sobie tego 
oszczędzić, korzystając z polecenia Wklej specjalnie. Po jego użyciu pojawi się 
okno z opcjami umożliwiającymi wklejenie ze skopiowanej komórki jedynie 
wartości, formatu, formuły lub wszystkiego jednocześnie. 


Korzystanie z makr 

Za pomocą rejestratora makropoleceń mo- 
żemy w ogromnym stopniu uprościć wyko- 
nywanie wielu często powtarzanych czyn- 
ności. Jeśli na bazie rachunków miesięcz- 
nych regularnie tworzymy zestawienia 
kwartalne lub roczne, najlepszym rozwią- 
zaniem będzie właśnie zarejestrowanie 
makra służącego do kopiowania wartości formuł sumujących wartości miesięczne 
do nowego arkusza. Oczywiście makropoleceń używa się także w pracy z gotowy- 
mi arkuszami. Może to być na przykład makro wskazujące komórki, które zawie- 
rają zbyt wysokie lub zbyt niskie wartości. 


Spojrzenie w przyszłość 
Podczas wykonywania obliczeń najczę- 
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ściej przetwarzamy informacje doty- 


czące przeszłości. Sprawdzamy na 
przykład, ile benzyny spalił nasz samo- 
chód w ciągu ostatnich tygodni lub też 
kontrolujemy wysokość obrotów za 
ostatnie półrocze. Powinniśmy sobie 
jednak także zdawać sprawę, że przy 
użyciu arkusza kalkulacyjnego może- 
my też wybiec nieco w przyszłość. Na- 


Oczekiwany wzrost kosztów za OC: | 


| W sumie: w 1999 r. 


turalnie nigdy nie będziemy w stanie 
przewidzieć ze stuprocentową pewno- 
ścią, jakie będą w przyszłości nasze zyski czy straty. Jednak w wielu przypadkach 
umiejętne korzystanie z istniejących informacji pozwala obliczyć z dużym praw- 
dopodobieństwem, co nastąpi w przyszłości. 


Co się stanie, jeśli 

Najprostszą metodą uzyskania właściwej prognozy jest definiowanie założeń. 
Wystarczy postawić pytanie: „Co się stanie, jeśli ...?”. Wyobraźmy sobie nastę- 
pującą sytuację: wiemy, że ubezpieczenie pojazdów może wzrosnąć w przyszłym 
roku o około pięć procent. Uwzględniając to założenie w osobnej komórce arku- 
sza kosztów umieszczamy formułę dodającą do obecnej wysokości ubezpieczenia 
dodatkowe pięć procent i w ten sposób łatwo obliczymy, o ile mogą one wzro- 
snąć w przyszłym roku. 
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Wykresy 


rkusze kalkulacyjne świetnie nadają się do wykonywania różnych obli- 

czeń, w tym na przykład do sporządzania list wydatków domowych. Wy 

starczy, że każdego miesiąca wprowadzimy informacje na temat wszyst- 
kich poniesionych kosztów. Dla zachowania odpowiedniej czytelności nadajemy 
kolumnom liczb ramki, wypełnienia, kontrastujące ze sobą kolory itd. — jak 
w naszej przykładowej tabeli (1). Arkusze kalkulacyjne typu Microsoft Excel 
oferują jednak również inne metody podnoszenia efektywności przekazu infor- 
macji przechowywanych w tysiącach komórek. Między innymi należą do nich 
wykresy. Każdą kolumnę danych możemy przedstawić w postaci jednego z wie- 
lu dostępnych w programie typów wykresów. W ten spo- 


N Microsoft Excel - Ze: 
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245,0 zł 
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245,0 zł 
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245,0 zł 
259,0 zł 
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sób informacje stają się znacznie bardziej czytelne i są ła- 
twiej odbierane. W jednym z poprzednich wydań Kasy PC 
przedstawiliśmy już typy wykresów dostępne w progra- 
mie Microsoft Excel. Tym razem pokażemy więc, jak je 


IEEE || tworzyć i odpowiednio formatować. 


530,0 zł d I 2 
soo | 00, | Kreator wykresów 


480,0 zł 


ZEE | Jeśli chcemy utworzyć wykres prezentujący dane wprowa- 


002 | dzone już do arkusza, najlepszym rozwiązaniem będzie 


4750zł 
RECE skorżystanie z usług Kreatora wykresów. Jest to specjal- 


400,0 zł 80,0 zł 5 


3 561,0 zł 


ABE ERO TWA STOW | ne narzędzie, które prowadzi użytkownika krok po kroku 


przez cały proces przygotowania wykresu. Po kliknięciu 
przycisku liil w wyświetlonym okienku dialogowym wybie- 
ramy najpierw typ wykresu. W naszym przypadku na li- 
ście po lewej stronie klikamy pozycję o nazwie Kolumnowy, zaś w prawym pane- 
lu okienko Skumulowany kolumnowy z efektem 3-W (po kliknięciu właściwego 
okienka informacja ta pojawi się u dołu). Na koniec określamy zakres komórek, 
których wartości mają zostać 
uwzględnione w przygotowy- 
wanym wykresie. W trakcie 
tworzenia wykresu Excel po- 
zwala precyzyjnie określić wy- 
gląd poszczególnych jego ele- 


D samochód 


mentów: tytułów, osi, linii siat- | | 2 
ki, legendy, etykiety danych b urane 


oraz ewentualnie także tabeli 
danych. Oprócz tego możliwe 
jest też dobranie koloru i wzo- 
ru wypełnienia dla poszczegól. 
nych elementów wykresu. 
Ostatnim krokiem jest zdecydowanie, czy wykres ma się pojawić w bieżącym ar- 
kuszu, czy w postaci całkiem nowego. Program pobiera dane z wybranego wcze- 
śniej przez użytkownika obszaru komórek i wykres jest gotowy. Dodajmy, że 
każda dokonana na nich zmiana jest automatycznie aktualizowana na wykresie. 


Wartości liczbowe czy udziały procentowe? 
W naszej przykładowej tabeli zamieściliśmy wartości kosztów kilku kategorii, 
ponoszonych każdego miesiąca. W przypadku tego typu danych przed utworze- 
niem wykresu powinniśmy się zastanowić, czy chcemy, by prezentowane były 
wartości liczbowe czy procentowe. 

W przedstawionym przykładzie możemy między innymi pokazać, jakie są 
udziały procentowe w comiesięcznych wydatkach poszczególnych kategorii. 
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Ścianom wykresów możemy nada- Główne linie siatki Tytuł wykresu powi- 
wać różne barwy i wypełnienia. osi wartości. nien być wyróżniony 
większą czcionką. 


Na kolumnach wykresu 
mogą się pojawić wartości 
poszczególnych typów 
wydatków. Nazywa się je 
etykietami danych. 


Wydatki w I 


1 400,0 zł 
s 1 300,0 zł 
Tytuł osi warto- 41.200,8 zł 
ści wyrównany 1100,0 zł 
w pionie. 1 000,0 zł 
300,0 zł 
800,0 zł -| ć Legenda ułatwia odczyta- 
700,0 zł | > * HEA © nie informacji na wykresie. 
A sKda 245,0 zł ] y 
500,0 zł 245,0 zł 
400,0 zł 
300,0 zł 
200,0 zł 345,0 zł 


Koszt (zł) 


412,0 zł 460,0 zł 


„Styczeń | i Kolor czerwony w tym 
: | przypadku oznacza koszty 
związane z mieszkaniem. 


Pojedyncza kolumna 


Oś wartości tu została jej W tabeli danych występują Podłoże — jemu także może wskazuje, ile w sumie wy- 
nadana jednostka równa 100. te same wartości, które są my nadać wypełnienie oraz ty Fala 
; ASA : daliśmy w danym miesiącu. 
prezentowane na wykresie. efekt cieniowania. 


Wówczas na wykresie nie pojawią się ich rzeczywiste wartości, a jedynie warto- 
ści procentowe. Najlepiej nadają się do tego wykresy kołowe (2). 
Całe koło reprezentuje sto procent kosztów przypadających na 


dany miesiąc. Natomiast fragmenty, na jakie jest podzielone, to Styczeń 
udziały w nich poszczególnych typów wydatków: na samochód, 
mieszkanie, żywność itp. móranie wici 


26% 


Wykresów kołowych używa się na przykład do prezentowania 
wyników wyborów. Za ich pomocą przedstawiany jest procentowy 
udział głosów oddawanych na poszczególnych kandydatów lub par- 
tii w ogólnej liczbie zebranych głosów. 

Jeśli natomiast interesują nas przede wszystkim konkretne war- 
tości liczbowe, powinniśmy wybrać inny typ wykresu — na przykład 
słupkowy lub kolumnowy (3), choć i w ich przypadku możliwa jest 
prezentacja procentowych udziałów. Przy tworzeniu tego typu wy- 
kresów pamiętajmy o możliwości modyfikowania formatu wchodzą- 
cych w ich skład elementów — dzięki temu możemy na przykład 
nadać poszczególnym kolumnom kontrastujące wyraźnie kolory. 

Do badania przebiegu różnego rodzaju procesów, najczęściej od- 
bywających się w czasie, w tym także zmian w wysokości ponoszo- 
nych w ciągu roku wydatków, świetnie nadaje się wykres liniowy ; pezeę z pocezg 
(4). Na osi pionowej Y wyświetlane są wartości wydatków. Nato- 
miast poziomej osi X z reguły przyporządkowuje się jednostkę do- 
tyczącą przedziału czasowego, a więc na przykład miesięcy lub lat. 


[m samochód 
jm mieszkanie 
lm żywność 
[0 ubranie 


ość mieszkanie 
O EL 4s% 


[i ubranie 
la żywność 

[m mieszkanie 
[m samochód 


Koszt (zł) 


W naszym przykładzie są to miesiące roku 1997. Punkty w miej- 12000 

scu wystąpienia każdego z nich są sytuowane na odpowiednim po- | '*** STD 
ziomie — właściwie do wysokości ponoszonych w danym miesiącu 30 

wydatków. Punkty tych samych kategorii są ze sobą łączone za sx 

pomocą linii — w ten sposób powstaje wykres liniowy wskazujący =» 

trendy odbywających się w czasie procesów. Tak są na przykład PRZE + 22722 p 


prezentowane zmieniające się w czasie kursy akcji lub walut. 
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Drukowanie 


iele informacji liczbowych, bazujących nawet na skomplikowanych 

obliczeniach z reguły można znacznie efektywniej przekazać przy 

użyciu interesujących efektów graficznych niż w postaci długich ko- 
lumn wypełnionych tysiącami cyfr. Jednak czasami nie wystarczy wykres czy 
schemat — konieczne są właśnie kolumny liczb. I to na papierze. 


Kartka do kartki 


Tworząc tabele danych za pomocą arkusza kalkulacyjnego 
zwykle nie zwracamy uwagi na format papieru, jakiego trzeba 
użyć do wydrukowania wprowadzanych informacji. Przede 
wszystkim myślimy o tym, by wszystkie rachunki się zgadzały 
1650 za i nie wkradł się w nie jakiś błąd. W rezultacie dane, które za- 
pisywane na papierze nie wyszłyby poza obszar jednej kartki 
w formacie A4, niepotrzebnie zajmują zbyt duże obszary. Jeśli 
zaszłaby potrzeba wydrukowania ich, jedynym wyjściem pozo- 
LTE stałoby zadrukowanie kilku lub kilkunastu kartek, które na- 

,. stępnie musielibyśmy odpo- 
wiednio ze sobą połączyć. 


Optymalizujemy szero- Robim orzadki 
kość kolumn i wyso- yP ą 


kość wierszy. 


Przede wszystkim należy zająć się taką organi- 
zacją wprowadzanych danych, by zajmowały 
możliwie jak najmniej miejsca. Korzystając 

z funkcji Podgląd wydruku szybko przekona- 
my się, w którym miejscu należy dokonać zmian, aby w razie potrzeby wszyst- 
kie niezbędne informacje mogły bez problemu znaleźć się na wydruku. Spraw- 
dzamy więc szerokość kolumn i wysokość wierszy — być 
może da się je zmniejszyć. Poza tym używamy mniejszej 
czcionki — na przykład 10 zamiast 12 punktów. Ostatnią 
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Tylko najważniejsze dane 

Przed rozpoczęciem drukowania 
zastanawiamy się, czy konieczny jest wy- 
druk wszystkich informacji. Często wystar- 
cza bowiem przeniesienie na papier tylko 
tego, co najistotniejsze. Niezwykle użytecz- 
ną funkcją Excela, która może nam pomóc 
w drukowaniu jedynie fragmentów arkuszy, 
jest opcja Drukuj | Zaznaczony fragment. Dzięki niej na papierze możemy umie- 
ścić tylko te obszary, które zaznaczyliśmy w arkuszu. W ten sposób możliwe jest 
osobne drukowanie wybranych części tabel danych — na przykład tych, na które 
zwracamy szczególną uwagę w sprawozdaniu miesięcznym bądź rocznym. 


JSA1,57 z) 


Start w MS-DOS 


Tym razem spróbujemy uruchomić w Windows 95 grę Flightsimulator 5.1 dla DOS-a. 


poprzednim spotkaniu po- 

kazaliśmy, w jaki sposób 

zdefiniować właściwości gry 
Eye of the Beholder III. Po dokonaniu 
wszystkich ustawień i wystartowaniu 
gra uruchomiła się i funkcjonowała 
bez problemu. Tym razem spróbujemy 
to samo zrobić w odniesieniu do gry 
Flightsimulator 5.1, która również 
została napisana dla DOS-a i jej uru- 
chomienie w Windows 95 nie obywa 
się bez problemów. 

Na wykonanie tego zadania musi- 
my poświęcić nieco więcej czasu. Cza- 
sami nawet zaawansowani użytkowni- 
cy spędzają po kilka godzin przed 
komputerem, by uporać się z urucho- 
mieniem w nowym systemie operacyj- 
nym starszego programu napisanego 
dla DOS-a. Podczas dokonywania 
ustawień należy robić dokładne notat- 
ki tego, co i jak zdefiniowaliśmy — po- 
może nam to w przypadku, gdy próba 
wystartowania programu nie powie- 
dzie się i trzeba będzie coś zmienić 
wśród parametrów jego ustawień. 

W pierwszej kolejności należy do- 
kładnie spisać: 
© ustawienia karty graficznej, karty 
dźwiękowej i joysticka. Nierzadko 
wraz z tymi urządzeniami otrzymuje- 
my dyskietki ze sterownikami do nich. 
© numery przerwań (IRQ) urządzeń 
zainstalowanych w komputerze i jesz- 
cze wolnych — możemy je sprawdzić 
w Menedżerze urządzeń Windows 95. 

Zanim zainstalujemy na dysku pro- 
gram DOS-owy, powinniśmy wykonać 
kopie bezpieczeństwa wszystkich naj- 
ważniejszych danych znajdujących się 
na dysku twardym. Ponadto warto 
także sporządzić dyskietkę systemową 
Windows 95. 

Po dokonaniu wszystkich niezbęd- 
nych ustawień w oknie trybu MS-DOS 
musimy się liczyć z tym, że za pierw- 
szym razem zapewne nie uda nam się 
uruchomić programu — zazwyczaj ko- 
nieczne jest przeprowadzenie kilku 
prób, przy których modyfikujemy 


wartości tego czy innego parametru. 
Ponadto zdarza się, że po dokonaniu 
próby wystartowania programu kom- 
puter zawiesi się. Wówczas jedynym 
wyjściem pozostaje jego ponowne uru- 
chomienie. Za każdym razem należy 
jednak usunąć z dysku program DOS- 
owy i raz jeszcze go zainstalować, sto- 
sując się oczywiście do wskazówek 
programu instalacyjnego i zawartych 
w instrukcji obsługi. 

Naturalnie zdarzają się i takie sy- 
tuacje, w których program po wielu 
nieudanych próbach nieoczekiwanie 
uruchomi się. Nie należy się więc zra- 
żać niepowodzeniami, które występują 


w ogromnej większości przypadków, 
i wciąż próbować od nowa. Nie ma bo- 
wiem żadnej gwarancji, że na kompu- 
terze z zainstalowanym Windows 95 
możliwe jest uruchomienie każdego 
programu napisanego dla DOS-a. Fli- 
ghtsimulator 5.1 to tylko przykład te- 
go typu programów. Uruchomienie go 
w oknie trybu MS-DOS Windows 95 
wymaga sporo cierpliwości. 

To samo możemy naturalnie zrobić 
z każdym innym programem DOS- 
-owym. Na następnej stronie krok po 
kroku pokazujemy, jakie ustawienia są 
potrzebne, by Flightsimulator 5.1 wy- 
startował w Windows 95. 


WINDOWS 


właściwości: Fs5 E Krok 2: W oknie 
Właściwości: Fs5 
przechodzimy do 
karty Pamięć. 
W sekcji o nazwie 
Pamięć konwencjo- 
nalna ustawiamy 
wartość pamięci na 
600. Następnie kli- 
kamy pole zazna- 
czenia, tak aby po- 
jawił się w nim zna- 
czek. W sekcji 
o nazwie Pamięć 
trybu chronionego 
——--—= | DOS (DPMI) musimy 
wprowadzić odpo- 
wiednią liczbę, której wartość jest niższa niż rozmiar zain- 
stalowanej w komputerze pamięci operacyjnej. W naszym 
komputerze zainstalowaliśmy 20 MB pamięci RAM, więc 
w wymienionym oknie wybieramy wartość 16384. 


Krok 1: Klikamy ikonę Flightsi- 
mulatora prawym przyciskiem 
myszy i na wyświetlonym pa- 
sku menu kontekstowego wy- 
bieramy polecenie Właściwości. 


Krok 3: Kliknięciem myszy przechodzimy do karty o nazwie 
Program, po czym klikamy Zaawansowane. Wówczas pojawi 
się okno o nazwie Zaawansowane ustawienia programu. 


-AFLTSIMSNFS5.EXE 


Ś AE 
„AFLTSIM5 


Krok 4: Uaktywnia- 
my opcję Tryb MS- 
-DOS oraz Ostrzegaj 
przed wejściem 

w tryb MS-DOS. 
Następnie klikamy 
pole opcji o nazwie 
Określ nową konfi- 


Krok 5: Klikamy pole opcji Pamięć rozszerzona 
(EMS) oraz Pamięć podręczna dysku, aby poja- 


wiły się przy nich znaczki. Dwie pozostałe j=HIGH UMB. gurację MS-DOS 
opcje pozostawiamy nie zmienione. 


evice=C:4wINDOWS*Himem.Sys i na koniec Konfi- 


guracja. Otworzy 


SWORCY ET TMP-CAWIRDOWSWENP się wówczas okno 
i zi PROMPIŚnY 0 TEMP Wybierz opcje 
ERIE » Poigwacjiybu 
(] Edytor wiersza poleceń MS-DOS (Doskey) MS-DOS. 
[2] Bezpośredni dostęp do dysku 
Zaawansowane ustawienia programu | Krok 6: W sekcji 
Zaawansowane 
ustawienia progra- 
mu w okienku Plik 


CONFIG.SYS dla try- 
Krok 7: Na karcie Inne odznaczamy sekcje Pierwszy plan, Tło bu MS-DOS wpro- 

i Inne. Parametr Wykrywanie bezczynności ustawiamy natomiast wadzamy następu- 
na najniższe wartości. Na koniec klikamy Zastosuj i OK. W tym £ONFIG,: i o jące polecenie: „De- 
momencie możemy już uruchomić nasz program. DOS=HIGH.LIMB | viceHigh=C:IWIN 
Deane C_WINDOWSKENMSG ex G1ARAM 2| | | DOWSIEMMB86. 
EXE", po czym do- 


ERA UB dajemy parametr 
„AWINDOWSACOMMAND*MSCDEX.EXE /D:Sony_0l i b 
[E-AMOUSE MOUSE, COM) „6144 RAM". Tym 


Właściwości: Fs5 


samym grze zosta- 
nie udostępniona 
pamięć operacyjna 
równa 6 MB. W po- 
lu Plik AUTO- 
EXEC.BAT dla trybu MS-DOS natomiast wpisujemy dwa nowe wier- 
sze: „C:|WINDOWSICOMMANDIMSCDEX.EXE" z parametrem „/D:S0- 
ny_000 /L:F" — odpowiedni parametr dla napędu CD-ROM znajdziemy 
w instrukcji urządzenia. Dzięki temu przy uruchomieniu gry dostępny 
będzie również napęd CD-ROM. Drugi wiersz zaś to: „C:|MOUSEIMO- 
USE.COM". W tym przypadku sterownik myszy dla programów DOS- 
-owych uruchamianych w Windows 95 jest ładowany z folderu o na- 
zwie DOS. Na koniec klikamy przycisk Ok. 


/EREREOER*"FRUERRREAEEH 


AEGEE 


ZASTOSOWANIA 


Formatowanie 


tabel 


ormatowanie tabel 

w arkuszach kalkula- 

cyjnych jest postrzega- 
ne przez wielu użytkowni- 
ków jako zajęcie wymagające 
wiele czasu i wysiłku. Nie- 
sformatowane kolumny liczb 
w Excelu nie wyglądają jed- 
nak zbyt zachęcająco, nie 
wspominając już o tym, że są 
mało czytelne. Dzięki nada- 
niu im odpowiedniego wyglą- 
du wprowadzone do komórek 
informacje stają się bardziej 
jasne i łatwiej trafiają do od- 
biorcy. W końcu zamienienie 
kilku kolum lub wierszy 
bądź wyróżnienie nagłówków 
pogrubieniem nie jest prze- 
cież ani czasochłonne, ani 
kłopotliwe. 

Arkusz kalkulacyjny 
Excel firmy Microsoft oferu- 
je wszelkie funkcje niezbęd- 
ne do odpowiedniego sforma- 
towania wprowadzanych 
w nim danych. Czasami wystarczy je- 
dynie zastosować kilka różnych czcio- 
nek. Wszystkie czcionki zainstalowa- 
ne w Windows, z których korzystamy 
w naszym edytorze tekstu, dostępne 
są naturalnie także w Excelu. Przy 
ich użyciu możemy wyróżniać specjal- 
nego typu informacje, jak na przykład 
komentarze, a także nagłówki ko- 
lumn i wierszy, którym warto nadać 
większy rozmiar i inny kolor czcionki. 

Tabele zawierające nawet długie ko- 
lumny liczb wcale nie muszą być więc 
mało interesujące — wręcz przeciwnie! 
Excel oferuje całą paletę kolorów, któ- 
rych możemy używać do woli. Ponad- 
to, jeśli w jednym arkuszu znajduje się 
kilka grup informacji, każdą z nich 
bądź tylko najważniejszą najlepiej oto- 
czyć ramką, nie zapominając jednak 


Tabele sporządzane w Excelu mogą wyglądać nie- 
zwykle atrakcyjnie, pod warunkiem jednak, że będą 
odpowiednio sformatowane. Wbrew pozorom nie 
jest to trudne — często wystarczy kilka kliknięć myszą. 


o odpowiednim podkreśleniu komórek 
zawierających wyniki obliczeń lub in- 
ne istotne informacje. Najprostszym 
rozwiązaniem jest pogrubienie linii 
ich krawędzi oraz nadanie wypełnie- 
nia o odpowiednim wzorze bądź też 
efektu specjalnego — na przykład 
cieniowania. 

Program ten umożliwia także 
wzbogacenie arkusza dodatkowymi 
elementami, na przykład trójwymiaro- 
wym tłem. Dzięki niemu wygląd przy- 
gotowywanych tabel staje się bardziej 
interesujący. Do utworzenia tła może 
posłużyć obraz zapisany w jednym 
z wielu formatów graficznych. W tym 
celu wystarczy odnaleźć na dysku 
twardym odpowiedni plik z rozszerze- 
niem BMĘ, TIF oraz JPG, a więc zapi- 
sany w jednym z formatów, które są 


obsługiwane przez większość progra- 
mów graficznych. 

Na kilku następnych stronach za- 
prezentujemy krok po kroku, jak bez 
większego wysiłku tworzyć przejrzyste 
tabele o atrakcyjnym wyglądzie. W na- 
szym przykładzie sformatujemy tabelę 
zawierającą dane na temat dochodów 
firmy wypożyczającej samochody. Na- 
turalnie w taki sam sposób możemy 
poprawić wygląd każdej innej tabeli — 
z informacjami o zużyciu paliwa posia- 
danego przez nas samochodu, warto- 
ściami rachunków telefonicznych czy 
adresami znajomych. 


114 zasrosowaNia 


Krok 1: 
Uruchamiamy Excela. Wprowadzamy dane tworzącta- 
belę, na przykład taką jak w przykładzie przedsta. , 
wionym obok. Następnie zapisujemy dokument 2 
wywołując polecenie Plik | Zapisz. 


Rover 
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Krok 2: 

_ Obszarowi komórek nadamy bardziej atrakcyjny wygląd, korzystając 

z narzędzia Autoformatowanie. Aby go użyć, najpierw musimy zazna- 
czyć obszar komórek. Możemy to zrobić za pomocą myszy — naciskamy © 

lewy przycisk myszy i przytrzymując go przesuwamy wskaźnik 

w obszarze arkusza lub też używając klawiatury — przytrzy- 

mujemy naciśnięty klawisz Shift i za pomocą klawiszy 

kierunkowych dodajemy do zaznaczenia nowe komór- 

ki. Gdy wybrany obszar zostanie zaznaczony, z menu 

Format wywołujemy polecenie Autoformatowanie. 


Krok 3: 

_Na liście pod Format tabeli: klikamy pozycję o nazwie 
Efekty 3-W 2. Jeśli w oknie Autoformatowanie nie są 
widoczne opcje dodatkowe, klikamy przycisk Opcje 
znajdujący się po prawej stronie. Po tym odznaczamy 
opcję Szerokość/wysokość i klikamy przycisk Ok. 


„a Krok 4: 

Teraz nasza tabela wygląda znacznie lepiej, choć jej kolory są jeszcze dość 
monotonne. Aby ją nieco ożywić, zaznaczamy obszar komórek A3 do E3, 

a następnie klikamy przycisk oznaczony strzałką skierowaną w dół, znajdują- 
cą się na prawo od przycisku o nazwie Kolor wypełnienia ©]. Pojawi się 
wówczas paleta barw, za pomocą której możemy wybrać kolor wypełnienia 
dla zaznaczonych nagłówków kolumn naszej tabeli. 


|Dochody w roku 1997 


Krok 5: 

Następnie zaznaczamy 
komórki od A4 do A16 — 
a więc nagłówków wier- 
szy, po czym kliknięciem 
opisanego wyżej przycisku 
nadajemy im odpowiednią 
barwę wypełnienia. 


Krok 6: 

Inny kolor powinniśmy również wybrać dla reszty tabeli za- 
wierającej właściwe dane. Najpierw zaznaczamy obszar 

_ 0d B4 do E16 i po rozwinięciu palety barw klikamy ko- 
lor, który będzie stanowił odpowiedni kontrast do 

_ barw użytych w nagłówkach wierszy i kolumn. Nie: 

złym rozwiązaniem jest także dobranie podobnego ko- 
loru, lecz o nieco jaśniejszym odcieniu. 
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i A 
eń w roku 1997 


Bolóoeż Too Gel Kar 
D 


Szerokość kolumn 


X Microsoft Excel - Auta 


rzędzi do formatowania komórek - -n a Z 
ich krawędzi. W tym celu ali > id 


prawym Góra rogu na palecie s, ać tę powtarzamy 
w odniesieniu do obszarów B3 — B16, C3 — C16 i D3 — D16. Po 
znaczamy komórki od A3 do E3 i kliknięciem myszy wybi 
my z palety krawędzi drugie pole od lewej w gór 
1 


o 
Tytułowi zawartemu w komórce. 
da. . której dodatkowo 


_ jednak w tej chwili rd naszej tabeli a. się jakby za blisko órnej 
krawędzi arkusza. pas se aaa go nieco w. dół, klikam przycisk 


a. iysokość wiersza. W okienku A 
wym, które się ukaże, w polu Wysokość wierszy 
podajemy wartość „35”, po czym klikamy przy- 
cisk OK. Teraz tekst tytułu przesunąć się ł 

i nie przylega już tak bardzo do górnej a 
okna arkusza. 


LELZZGCHNNUIYA 


Office 97 


m 


sowanym użytkownikom. 


ystarczy kliknięcie myszą 

/ znajdującego się na stan- 
dardowym pasku ikon przy- 
cisku oznaczonego symbolem El, a na 
ekranie natychmiast ukazuje się znajo- 
my pomocnik: czego sobie życzymy? — 
pada pytanie niezwykle cierpliwego 
asystenta Microsoft Office 97. 

Z pewnością niejeden użytkownik 
zapragnie, by asystent ten napisał za 
niego list lub wypracowanie. Niestety, 
tego nie potrafi. Jest wprawdzie nie- 
zwykle wszechstronny i służy pomocą 
w bardzo wielu sytuacjach, jednak nie 
został wyposażony w taką „inteligen- 
cję”, która pozwoliłaby mu się uporać 
ze złożonymi zadaniami. 

Ich wykonaniem musi się więc za- 
jąć sam użytkownik, zaś pomocnikowi 
pakietu pozostaje funkcja łącznika 
pomiędzy użytkownikiem, a plikiem 
pomocy programu. Jaki jest więc sens 


razie wystąpienia jakichkolwiek 
problemów zawsze stawia się na 
miejscu — asystent Office 97. Ten 
pomocnik przydaje się nie tylko 
początkującym, ale także zaawan- 


wyposażania pakietu biurowego w te- 
go rodzaju narzędzie? Przypomnijmy 
sobie, że gdy potrzebna nam pomoc, 
musimy wiedzieć, gdzie i czego mamy 
szukać, by znaleźć właściwe informa- 
cje. Kiedy natomiast korzystamy 
z usług asystenta Office 97, odpo- 
wiednie tematy w pliku pomocy poja- 
wiają się automatycznie, a my nie 
tracimy czasu na ich odnajdywanie. 
Pojawienie się w okienku asystenta 
symbolu przedstawiającego żarówkę 
oznacza, że proponuje nam on zapo- 
znanie się z treścią jednej z jego wska- 
zówek. Wskazówka odnosić się będzie 
do aktualnie wykonywanych przez 
nas czynności. Na przykład kiedy nie 


wiemy, w jaki sposób przenieść kursor 
tekstowy linijkę niżej, w oknie wska- 
zówki pojawi się odpowiednia informa- 
cja: przez naciśnięcie klawisza Enter. 

Asystent Office 97 bywa często zbyt 
gorliwy. Wielu użytkownikom może 
więc przeszkadzać. Aby się go pozbyć, 
klikamy na pasku tytułu jego okna 
przycisk El, a natychmiast zniknie. 
Na następnej stronie pokażemy jak 
dopasować właściwości asystenta 
Office 97 do własnych potrzeb. 


Earl 
Use Earl to relieve your Office 
headaches. Here's a cat with attitude. 


The Genius 

The mind of the Genius works at the 
speed of light. Harness his power of 
thought to save yourself time and 
energy. 


Download Now © 


Krok 1: Uruchamiamy Worda lub inny program należący 
do pakietu biurowego Microsoft Office 97. Klikamy przy- 
cisk El, aby uruchomić asystenta. W jego oknie wybiera- 
my polecenie Opcje. 


Krok 3: Na karcie Katalog mamy do wyboru kilka asysten- 
tów. Każdy z nich ma własną nazwę: Punkt, Geniusz, Po- 
duszkobot, Matka Natura, Superpies, Świstak i Will. Ponad- 
to mamy tu także logo pakietu Office. Asystenci różnią się 
między sobą wyglądem, ale ich właściwości są takie same. 


Asystent pakietu Office 


ę na miejscu 
sowanym U 


XXX) znajd 
cnik: czego s 


Krok 2: W oknie dialogowym Asystent pakietu Office na 
karcie Opcje definiujemy jego właściwości, określając na 
przykład tematy, których ma dotyczyć jego pomoc. Ponad- 
to możemy zaznaczyć opcję Skróty klawiaturowe — wów- 
czas będzie on wyświetlał informacje na temat obsługi 
danego programu przy użyciu odpowiednich klawiszy. 
Jeśli programujemy w Visual Basicu, powinniśmy poza 
tym zaznaczyć opcję o nazwie Wyszukiwanie Pomocy 
równocześnie na temat produktu i zasad programowania. 


Krok 4: Oprócz asystentów możemy również zmienić 
obraz przycisku lal. W tym celu powinniśmy kilknąć go 
prawym przyciskiem myszy i wybrać polecenie Dostosuj, 
a następnie — po ponownym kliknięciu — opcję Zmień 
obraz przycisku. Do naszej dyspozycji pozostawiono 
ponad czterdzieści różnych przycisków. 


rogram należący do pakietu biurowego N 
asystenta. W jego oknie wybieramy pol 


Krok 5: Asystent Office 97 posiada fabrycznie zde- 
finiowane tematy pomocy. Jeśli chcemy z nich sko- 
rzystać, powinniśmy kliknąć go prawym klawiszem 
myszy. Ukaże się wówczas lista, z której będziemy 
mogli wybrać interesujące nas tematy, na przykład 
przenoszenie menu czy dodawanie przycisku do 
paska narzędzi. 


rudno wyobrazić sobie ży- 
cie człowieka bez muzyki. 
Zarówno tej poważnej, dla 


koneserów, jak i popularnej, słu- 
chanej przez miliony ludzi na ca- 
łym świecie. Coraz większą rolę 
w propagowaniu tej dziedziny 
sztuki odgrywa Internet. W wir- 
tualnych sklepach muzycznych 
można kupić niemal wszystko — 
również te płyty, które uznawane 
są za rarytasy na rynku muzycz- 
nym. Możemy bez ograniczeń 
przeglądać ich zawartość, wysłu- 
chać fragmentów nagrań i, jeżeli 
trafiliśmy na interesującą pozy- 
cję, zamówić dany produkt. 

A wszystko to bez tłoku i pośpie- 
chu. Sieciowe sklepy muzyczne 
mają jeszcze jedną przewagę nad 
tradycyjnymi — ich lokalizacja nie 
jest dla nas żadną przeszkodą. 
W ciągu kilku minut możemy 
przeglądać ofertę muzyczną na 
drugim końcu świata. 


CD Now 

Jeden z największych i najlepiej 
zaopatrzonych sieciowych skle- 
pów muzycznych. Odwiedzający 
tę stronę po raz pierwszy powin- 
ni skorzystać z samouczka, który 
bardzo przystępnie wyjaśnia za- 
sady wyszukiwania interesujące- 
go nas tytułu lub artysty. 

Oferta podzielona jest na kilka 
głównych grup tematycznych: 
rock/pop, jazz/blues, urban/elec- 
tronic, country/folk i classical. Po 


wybraniu którejś z nich pojawi się 
moduł wyszukiwawczy, dzięki któ- 
remu możemy odnaleźć płytę lub 
wykonawcę — wystarczy tylko wpi- 
sać odpowiednie słowo w pole mo- 
dułu. Jeżeli nie jesteśmy pewni, 


//sklepy muzyczne. 


| Płyty 7 Sieci i 


Dzięki Internetowi kupimy od dawna poszukiwane nagrania. 


[i CDnow : Items - Microsoft Internet Explorer 


in"mserver/SID=283149375/paqename=/RP/CDN+FIND/popsearch html 


After you order, remember to play Million Dollar Music 
Mania. 1 in 5 wins! 


a tribute to che man 
and his mus 


k here 


CDNOÓW Shopping Account | Customer Service | Help | Gool Links 


Frank Zappa 


Sheik Yerbouti 


Genre General 

Length 60 minutes 

Date 05/02/95 (original 1979) 
Category Rock/Pop 

RYKO 


CD Now to jeden z najlepiej zaopatrzonych sklepów w Sieci. 


do jakiej kategorii zaliczyć szuka- 
ny produkt, skorzystajmy z iden- 
tycznego modułu umieszczonego 
na głównej stronie. Przeszuka on 
wówczas całą zawartość sklepu. 
Bardzo pomocną opcją jest 
możliwość odsłuchania kilku 
utworów z wybranej przez nas 
płyty. Dzięki temu jeszcze przed jej 
zakupem poznamy jej zawartość 
i zdecydujemy, 
czy warto wydać 
pieniądze. 
Oprócz płyt 
i kaset znajdzie- 


uwagę na ofertę kaset wideo oraz 
kolekcję muzycznych gadżetów — 
koszulek, czapeczek itp. Internau- 
tów z pewnością zainteresuje także 
duża ilość odsyłaczy do stron po- 
święconych konkretnym artystom. 


Camelot Music 
W tym sklepie moduł wyszuki- 
wawczy pozwala nam przeglądać 


my na tej stronie 
również recenzje 

płyt oraz notowa- 
Toguramer! 


Buy a OD and got a treę ważęr 
bottłę jelick here for detałis) 


nia z muzycz- 
nych list przebo- 
jów na całym 
świecie (m.in. pi- 
sma Billboard). 
Warto zwrócić 


Camelot pomoże nam wybrać najlepsze płyty. 


zawartość katalogu według arty- 
sty, nazwy płyty, utworu lub ścież- 
ki dźwiękowej z filmu. Muzykę po- 
dzielono na osiem głównych kate- 
gorii: Alternative, Rap, Pop Rock, 
Country, Jazz, Classical, Rhythm 
<% Blues oraz Soundtracks. 

Na głównej stronie umieszczo- 
no informacje o nowościach płyto- 
wych, a także odsyłacze do zapo- 
wiedzi, nagród muzycznych, spe- 
cjalnych promocji itd. Jeżeli nie 
orientujemy się zbyt dobrze w po- 
szczególnych stylach muzycznych, 
możemy skorzystać z opcji Top 
25. Wirtualny sklep zaproponuje 
nam wówczas 25 najlepszych al. 
bumów rocka, jazzu czy country. 


E Music 

Sklep posiada w swojej ofercie 
ponad 130 000 płyt, których frag- 
menty możemy odsłuchać przed 
dokonaniem transakcji. Moduł 
wyszukiwawczy pozwala nam 


© Style © Label © Song © Title © Artist 
1 Check for more detailed 


(last name first, i.e. 


hendrix, jimi) search. 


Aj 12. Vinyl 
|VHS Video 


USIC- Ea 


przeglądać 
zwartość skle- 


pu według ar- 
tysty, wytwór- 
ni płytowej, 
nazwy utworu 
lub płyty. Cie- 
kawą opcją 
wyszukiwania 
jest zdefinio- 
wanie nośni- BER 
ka, na którym 
zapisana ma 
być muzyka. 
Możemy więc 
wybrać płytę kompaktową, trady- 
cyjną płytę winylową, kasetę wi- 
deo, kasetę magnetofonową, pły- 
tę DVD czy minidisc. W przypad- 
ku jakichkolwiek problemów 
warto zajrzeć do bardzo dobrze 
przygotowanej pomocy oraz listy 
FAQ (odpowiedzi na najczęściej 
zadawane pytania). 


Mass Music 
W tym sklepie, 
oprócz standardo- 
wej oferty, znaj- 
dziemy także pły- 
ty, które są praw- 
dziwymi białymi 
krukami. Wystar- 
czy tylko cierpli- 
wie poszperać 
wśród kilkudzie- 
sięciu tysięcy ty- 
tułów. Szczególną 
uwagę warto 
zwrócić na dział 
Used Stuff, czyli 


List F' 
GurF 


Japanese veeian atihw noht pri 


W Mass Music znajdziemy płytowe rarytasy. 


używane płyty. Niejednokrotnie 
właśnie tam znajdziemy prawdzi- 
wą perełkę. Na głównej stronie 
umieszczono odsyłacze do naj- 
świeższych wiadomości ze świata 
muzyki oraz zapowiedzi mających 
ukazać się lada dzień albumów. 


Music Previews | 
Network 

W tym sklepie znajdziemy nie 
tylko płyty rockowe, jazzowe czy 
klasyczne, ale i albumy z kręgu 
New Age, spiritual i hip-hop. 
Ciekawą opcją jest możliwość 
podglądu płyt dołączonych do 
katalogu w ostatnim tygodniu. 
Dzięki temu stali bywalcy nie 
muszą od nowa wertować zaso- 
bów sklepu, a jedynie skupić się 
na samych nowościach. Do oferty 
dołączono również notowania list 
przebojów, gorącą setkę hitów 
wydanych na singlach oraz wy- 
kaz najlepszych płyt country 

i rhythm % blues. 


Projektananie ć 


Po prostu 


kreatywne 


artki na każdą okazję, 

kalendarze, wizytówki, 

formularze i winiety skle- 
powe — czego sobie tylko zażyczy- 
my, przygotujemy bez większego 
problemu przy użyciu programu 
Corel Print $ Photo House. Na 
CD-ROM-ie z jego wersją instala- 
cyjną znajdziemy ponadto setki 
gotowych szablonów oraz kreato- 
rów pomagających błyskawicznie 
przygotować interesujący nas pro- 
jekt, który następnie możemy 
w dowolny sposób wydrukować. 
Pierwszy z dwóch zawartych na 
CD-ROM-ie programów — Print 
House — służy przede wszystkim 
do przygotowywania projektów 
gotowych do wydrukowania. Na- 
tomiast drugi — Photo House jest 
przeznaczony do obróbki obrazu. 
Za jego pomocą możemy podda- 
wać dowolnej obróbce bitmapy, 
zeskanowane fotografie i inne ob- 
razy. Dostarczonymi na CD- 
ROM-ie przykładowymi fotogra- 
fiami zarządza specjalny program 
do katalogowania obrazów gra- 
ficznych. Wszystkie bitmapy mo- 
żemy tu dowolnie modyfikować, 
stosować w odniesieniu do nich 
szereg efektów specjalnych i fil- 
trów graficznych, retuszować 
i zniekształcać. 


Praca z szablonami 

Jeśli chcemy maksymalnie przy- 
spieszyć proces tworzenia nowe- 
go dokumentu w Print House lub 
też z programem tym mamy po 
raz pierwszy do czynienia, naj- 
lepszym rozwiązaniem będzie 
skorzystanie z gotowych szablo- 
nów, które są dostarczane wraz 


;£! Untitled - Corel Print House 


jj what would you like 
| to do next? 


dzakananie 


Za pomocą programu 


Corel Print 8: Photo 
House w mgnieniu 
oka przygotujemy 
oryginalną kartkę 


al 
PROCNESS 


Faj Untitled - Corel Pr. 


Dowcipne kartki na drzwi informują, gdzie właśnie się znajdujemy. 


z nim bądź też z kreatora służą- 
cego do szybkiego przygotowania 
nowego projektu. 

Załóżmy, że jesteśmy zaprosze- 
ni na przyjęcie urodzinowe, lecz 
nie mamy akurat żadnej kartki 
z życzeniami. W takiej sytuacji, 

o ile naturalnie dysponujemy kom- 
puterem z zainstalowanym pro- 
gramem Print House, możemy 
skorzystać z bogatej oferty goto- 
wych dokumentów, które na CD- 
-ROM-ie z wersją instalacyjną są 
pogrupowane tematycznie. Między 
innymi znajdziemy tam zbiory 

o nazwach Birthday (Urodziny), 
Wedding (Ślub), Labels (Etykiety) 
czy Miscellaneous (Rozmaitości). 

Kreator służący do szybkiego 
przygotowywania dokumentów 
pomoże nam umieścić dowolny 
tekst w danym szablonie. Naj- 
pierw jednak musimy wybrać typ 
projektu. Może to być na przykład 


typ o nazwie Certificates (Za- 
świadczenia), Business Forms 
(Formularze służbowe) czy Cards 
(Kartki). W każdej z tych katego- 
rii Print House oferuje szereg 
szablonów, na bazie których szyb- 
ko i łatwo możemy tworzyć goto- 
we dokumenty. Kiedy na przykład 
zdecydujemy się na Business 
Forms, do wyboru będziemy mieli 
między innymi przygotowany sza- 
blon listu wraz z nagłówkiem 

i tytułem bądź wizytówkę zawie- 
rającą nasze imię, nazwisko oraz 
adres i numer telefonu. 

Do kategorii Cards należą mię- 
dzy innymi zaproszenia, najróż- 
niejsze kartki z życzeniami, 

a także pocztówki. Wystarczy uło- 
żyć jakiś prosty tekst, który 

w nich umieścimy — i nasza kart- 

ka z życzeniami jest gotowa. Nie- 

stety drukowanie tego typu doku- 
mentów jest nieco kłopotliwe — po 


z życzeniami bądź in- 
ny tego typu projekt. 


PROGRAMY 


wydrukowaniu pierwszej strony, 
czyli okładek kartki, należy zadru- 
kowaną kartkę papieru z powro- 
tem umieścić w podajniku drukar- 
ki i wydrukować wewnętrzne stro- 
ny dokumentu. O wiele prościej 
natomiast wygląda drukowanie 
podwójnie składanych czterostro- 
nicowych kartek. W ich przypadku 
mamy do czynienia z dwiema ko- 
lorowymi stronami okładek — 
przedniej i tylnej, i dwiema stro- 
nami wewnętrznymi. Wszystkie 
strony są automatycznie rozmiesz- 
czane przez program, w taki spo- 
sób, że ich wydrukowanie nie mo- 
że sprawić żadnego problemu. Na 
jednej stronie wydruku pojawiają 
się wszystkie cztery strony. Po 
dwukrotnym złamaniu zadruko- 
wanej kartki otrzymujemy gotową 
kartkę z życzeniami. 

Zbiór ciekawych pomysłów 
znajdziemy w grupie szablonów 
o nazwie Miscellaneous. Mamy 
tu zakładki do książek, karty na 
przepisy kulinarne i dowcipne 
winiety, które możemy umieścić 
na drzwiach. Kartki tego rodzaju 
możemy wykorzystać na przy- 
kład wówczas, gdy chcemy sobie 
zrobić przerwę na kawę. Wów- 
czas zostawiamy na drzwiach od- 
powiednią wiadomość i wszyscy 
wiedzą, gdzie nas szukać. 


Własne projekty 

Gdy wstępną fazę poznawania 
programu Print House będziemy 
mieć już za sobą, możemy zabrać 
się za tworzenie własnych projek- 
tów gotowych do wydrukowania. 
Choć program ten oferuje tak 
wiele gotowych szablonów, nie 
nie zastąpi przecież naszych wła- 
snych pomysłów. Print House po- 
może nam i tutaj, udostępniając 


Zeponszenie 
Na jaj przy dobwęć wazyoe 
30 Upon 1998 waka o god, 2000 SĄ 
uk. Bielawstra ta Usta A 


Przygotujmy własne kartki zaproszeń — 
dokładnie takie, o jakie nam chodzi. 


cały katalog gotowych 
clipartów, wzorów tła, 
ramek, fotografii i in- 
nych elementów graficz- 
nych, które bardzo sku- 
tecznie uatrakcyjnią 
każdy wymyślony przez 
nas projekt. 

Wyobraźmy sobie, że 
chcielibyśmy zaprosić na 


wieczór kilku przyjaciół. 
Do tego potrzebne są jed- 
nak odpowiednie zapro- 
szenia. Przygotujmy je 
we własnym zakresie — właśnie 
przy użyciu programu Print Ho- 
use. Po jego uruchomieniu pojawi 
się obszar roboczy, w którym mo- 
żemy umieszczać dowolnego typu 
elementy graficzne, no i — oczywi- 
ście tekst. Następnie wszystkie te 
obiekty we właściwy sposób roz- 
mieszczamy na stronie, aby do- 
brze wyglądały na wydrukowa- 
nym później zaproszeniu. 

W celu wprowadzenia jakiego- 
kolwiek tekstu konieczne jest naj- 
pierw nakreślenie ramki teksto- 
wej. Na stronie zaproszenia rysu- 
jemy więc dwie oddzielne ramki 
tego typu: dla tytułu i dla tekstu 
właściwego, który znajdzie się bli- 
żej środka kartki. Po wpisaniu 
tekstu zabieramy się za jego for- 
matowanie. Print House dyspo- 
nuje pod tym względem wieloma 
funkcjami pozwalającymi niemal 
dowolnie sformatować wprowa- 
dzony tekst. Do wyboru mamy 
różne barwy, czcionki, efekty spe- 
cjalne, jak na przykład cieniowa- 
nie itp. Na koniec dodajemy do 
zaproszenia wybrane cliparty — 
na przykład rysunki przedstawia- 
jące instrumenty muzyczne. Znaj- 
dziemy je w grupie Music. 


Obróbka obrazu 


Karty. z życzeniami i zaproszenia 
zyskają znacznie bardziej na ory- 
ginalności, jeśli umieścimy na 
nich własne zeskanowane fotogra- 
fie lub obrazy. Korzystając z pro- 
gramu Photo House (i oczywiście 
skanera) z łatwością zeskanujemy 
dowolną fotografię, aby poddać ją 
odpowiedniej obróbce i w końcu 
wstawić do zaproszenia czy kartki 


Za bomocą suwaków dopasowujemy stopień działania 
używanych efektów specjalnych i filtrów graficznych. 


z życzeniami. W rezultacie skano- 
wania otrzymujemy bowiem plik 
graficzny w postaci obrazu bitma- 
powego, który możemy wstawiać 
do dowolnego typu dokumentów — 
w tym także przygotowywanych 
w Photo House. Jeżeli natomiast 
nie dysponujemy własnym skane- 
rem, pozostaje nam albo zwrócić 
się do studia DTP, albo wybrać 
jedną z fotografii dostarczonych 
wraz z programem. 

Obróbka obrazu w programie 
Photo House nie jest trudna. 
Program ten jest bowiem wypo- 
sażony w wiele funkcji i narzędzi, 
na przykład efekty specjalne, któ- 
rych używamy wykorzystując 
technikę przeciągnij-i-upuść. 

W okienku podglądu natomiast 
możemy obserwować, jaki efekt 
uzyskujemy po nadaniu tego, czy 
innego efektu. Dodatkowo 

w przypadku efektów typu Psy- 
chedelic czy Swirl mamy możli- 
wość określania siły ich działa- 
nia. Tym samym zwiększają się 
nasze możliwości odpowiedniego 
dopasowania przygotowywanego 
obrazu do tworzonego projektu 
karty zaproszenia. Obrazy podda- 
wane obróbce w Corel Photo Ho- 
use możemy ponadto odpowied- 
nio przyciąć, aby dokładnie paso- 
wały do rozmiarów karty. 

W przypadku tych dwóch progra- 
mów ogranicza nas więc jedynie 
nasza własna wyobraźnia. 


